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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 

Velador 
b) Naturaleza: 



Sindicalizado

c) Tipo: 




Operativo

d) Ubicación: 



Rectoría

Coordinación  General de Tecnologías de 
Información

Coordinación Administrativa   
e) Reporta a: 



Coordinador Administrativo

f) Le reportan: 



Ninguno

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:

Resguardar la seguridad de las instalaciones.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Cuidar el orden y seguridad de las áreas e instalaciones que se le asignen.

· Controlar el acceso de personas, vehículos muebles y otros, a las instalaciones.

· Controlar la salida de mobiliario y equipo del área que tenga asignada.

· Verificar que las ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada.

· Encender y apagar luces del interior y exterior de las instalaciones cuando se requiera.

· Vigilar que no se cause daño a los vehículos estacionados en la Coordinación.

· Proteger la seguridad de las personas en las instalaciones universitarias y terrenos circundantes.

· Atender el conmutador y teléfonos durante las horas en que ya no hay personal.

· Reportar anomalías que ocurran en los bienes muebles e inmuebles  e instalaciones de la Coordinación.

· Verificar al inicio del turno, que el reporte recibido coincida con el estado real de las instalaciones.

· Vigilar que ninguna persona sin autorización permanezca dentro de las instalaciones, terminando el horario de labores.

· Recorrer las zonas asignadas, vigilando que no haya irregularidades.

· Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

I) Funciones Adicionales: 

· Ninguna

	IV.       Comunicación Formal  


	j) Interna:
	· Ninguna

	k) Externa:
	· Ninguna


	V.     PERFIL DEL PUESTO

	l) Genero:
	Indistinto

	m) Edad:
	De 30 a 45 años

	n) Estado civil:
	Indistinto

	o) Escolaridad requerida:
	Secundaria Terminada

	p) Experiencia laboral previa:
	· Ninguna

	q) Conocimientos específicos:
	· Políticas de calidad de la CGTI, objetivos generales y compromiso de calidad.

	r) Habilidades y destrezas:
	· Trabajo en equipo

	s) Otros idiomas:
	No Indispensable




